Urzad Miejski w Szprotawie

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU PRACY :

referenta ds. Obstugi Punktu Informacji Turystycznej i Promocji Lokalnej Przedsiebiorczosci

w Referacie Promocji, Przedsiebiorczosécii Turystyki (1 etat)

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za $ciganie z oskarzenia publicznego | umysinie popelnione przestepstwo lub
przestepstwo skarbowe, nieposziakowana opinia,

4) wyksztalcenie $rednie, preferowane wyzsze, profil: turystyka, rekreacja, marketing,

5) minimum 2 lata stazu pracy w przypadku posiadania wyksztalcenia $redniego,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7) znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, prawa budowlanego pod katem prowadzenia dokumentacji zwiazanej z ksigzka
obiektu budowlanego oraz prowadzenia nadzoru nad przegladami okresowymi obiektu, znajomo$é m. innymi zagadnien z
dziedziny turystyki i promocji, posiadanie wiedzy ogélnej o gminie Szprotawa, jej historii | zabytkach

8) komunikatywna znajomo$¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych i programéw biurowych: Word, Excel ,

2) dobre umiejetnodci organizacyjne, zarzadzenie czasem, odpornos¢ na stres, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosc,
komunikatywno$¢, terminowosé, uczciwosé, odpowiedzialnose.

3. Do zakresu zadan nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie bazy walorow turystycznych w gminie z podzialem na: obiekty zabytkowe, przyrodnicze, kulturowe,
rekreacyjne, gastronomiczne, noclegowe, trasy turystyczne, imprezy o charakierze co najmniej lokalnym i inne
produkty turystyczne.

2) Prowadzenie bazy organizatorow, przewodnikéw i dziataczy turystycznych w gminie.

3) Udzielanie informacii na temat zabytkow i atrakcji w Gminie Szprotawa.

4)  Prowadzenie kompleksowe] obstugi klienta w zakresie informacji turystycznej.

5) Doradzanie klientom w wyborze optymalnych tras turystycznych, bazy noclegowe), gastronomicznej, sportowej,
rekreacyjnej i leczniczej.

6) Promowanie i popularyzowanie walorow turystycznych regionu.

7) Wspolpraca z instytucjami turystycznymi.

8) Inicjowanie rozwoju turystyki oraz wspieranie inicjatyw turystycznych w gminie.

9) Projektowanie, inicjowanie i organizacja dzialah na rzecz polepszenia stanu  zagospodarowania
i dostepnosci  turystycznej  obiektow  zabytkowych,  przyrodniczych, kulturowych,  rekreacyjnych
i innych w gminie.

10) Planowanie i organizowanie kampanii promocyjnych obiektéw i produktow turystycznych w gminie.

11) Popularyzacja wiedzy o gminie poza jej obszarem.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg lokalnej przedsiebiorczosci

13) Nadzor nad Centrum Seniora.

14) Prowadzenie ksiggi obiektu budynku Centrum Aktywnosci Spoteczne.



15) Dbanie o stan techniczny i estetyke budynku Centrum Aktywnosci Spolecznej.

16) Nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach budynku Centrum Aktywnosci Spoleczne).

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia budynku Centrum Aktywnoéci Spoleczne;.

18) Prowadzenie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa budynku Centrum Aktywnosci Spoleczne.

19) Prowadzenie spraw gospodarczych, w tym administrowanie budynkiem Centrum Aktywnosci Spolecznej, biezacymi
remontami, pilnowanie termindw przegladéw, aktualizowanie oznakowania zewnetrznego i wewnetrznego na
terenie Centrum Aktywno$ci Spoleczne;.

20) Nadzor nad kluczami zapasowymi Centrum Aktywnosci Spoleczne.

21) Prowadzenie wilasciwej gospodarki $rodkami trwalymi | wyposazenia Centrum  AktywnoSci Spotecznej.
Prowadzenie ksiegi inwentarzowe.

22) Opracowywanie projektu budZetu w zakresie wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum Aktywnosc
Spolecznej.

23) Prowadzenie rejestru zaangazowania $rodkow budzetowych w zakresie realizowanych zadan.

24) Prowadzenie rozliczen finansowych z zakresu funkcjonowania budynku oraz wykorzystania medioéw uzytkowych.

25) Wiasciwe opisywanie dokumentow finansowych zwigzanych z realizacjg zadan przed dokonaniem kontroli
merytorycznej przez kierownika referatu oraz terminowe przekazanie ich do referatu finansowego.

26) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych,

27) Wykonywanie czynnosci, w zakresie merytorycznym referatu, wskazanych w ,Instrukcji obiegu, kontroli
I archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Szprotawie”.

inf@rmacje dodatkowe:

W miesigeu listopadzie biezacego roku Wskazmk zatrudnienia 050b niepelnosprawnych w Urzedzie Mxejgk;m W Szprotawie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowe] | spoleczne] oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, wyniost pow. 6 %.

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust,
3 ustawy o pracownikach samorzadowych obowigzany jest odbyé stuzbe przygotowawcza, o ktore] mowa w art, 19
ww. ustawy,

Warunki pracy: umowa o prace 1 etat., system pracy jednozmianowy, w godzinach nadliczbowych/niedziele i $wieta, miejsce
pracy - Centrum Aktywnosci Spolecznej w Szprotawie przy ul. Plac Koscielny 2, stanowisko pracy zwiazane z pracg przy
komputerze, pomieszczenia pracy dostosowane do poruszania sie wozkiem inwalidzkim.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) Zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy ( w zalgczeniu),

kserokopie Swiadectw pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych, o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe (zataczeniu). W przypadku zatrudnienia,
kandydat zobowiazany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Kamego,

) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru (w zalgczeniu),

) oSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku.
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Dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds.
Obstugi Punktu Informacji Turystycznej i Promocji Lokalnej Przedsiebiorczosci w Referacie Promocji " w terminie do dnia
17 stycznia 2020 r. do Biura Obstugi Klienta badz przestac poczta na adres Urzgdu Miejskiego 67-300 Szprotawa, ul. Rynek 45.
Dopuszcza sie skladanie dokumentow poczta elektroniczng opatrzong bezpiecznym podpisem elektronicznym lub profilem
zaufanym.

Oferty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Biuletynie Informacji Publiczne]
www.szprotawa.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Szprotawie, przy ul. Rynek 45.

Peinigea Funkgle Burmi

Szprotawa, dnia 20 grudnia 2019 r. Fue Gl
Ewa Goncarz




